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MUNICIPIUL SUCEAVA

B - dul 1 Mai, nr. 5 A, cod postal 720224
Tel: 0230-212696, Fax: 0230-520593
WWW.primariasv.ro, primsv(@primariasv.ro

POLITIA LOCALA SUCEAVA

Suceava, str. Petru Rares, nr. 9, cod postal 720008

Tel: 0230-212192, Fax: 0230-212143
www.politialocalasuceava.ro, politialocala@primariasv.ro
Operator de date cu caracter personal inregistrat cu numarul 20615

Atributiile postului vacant - functie publica de conducere de
Sef serviciu al Serviciului control — Directia Politia Locala Suceava

Organizeaza, planifica, conduce, indruma, controleaza si raspunde de activitatea structurii
subordonate, respectiv a personalului politiei locale cu atributii iIn domeniul disciplinei in
constructii si afisajul stradal, protectiei mediului si activitatilor comerciale, conform atributiilor
prevazute de lege;

Raspunde de realizarea calitativa si la termenele stabilite a lucrdrilor repartizate structurii
conduse;

Participa la elaborarea sau realizarea unor lucrdri de complexitate sau importantd deosebita,
dispuse de sefii ierarhici;

Prezinta si sustine motivat, in fata conducerii Directiei, lucrarile si corespondenta elaborate in
cadrul serviciului;

Propune obiective, indicatori operativi si de performantd pentru structura condusa;

Stabileste atributiile, sarcinile si obiectivele individuale pentru intreg personalul din subordine;
Analizeaza lunar, trimestrial si anual activitatea personalului din subordine si Intocmeste
evaluarea anuala a performantelor profesionale individuale ale personalului din subordine;
Elaboreaza si revizuieste figele posturilor pentru personalul din subordine, in conditiile legii;
Elaboreaza si revizuieste proceduri de lucru de uz intern pentru activitatea serviciului condus sau
a Directiei in general, respecta si se incadreaza in reglementarile incluse in procedurile de control
intern/proceduri de lucru implementate la nivelul organizatiei pentru intregul personal;

Propune adoptarea unor documente tipizate pentru activitatea serviciului;

Intocmeste lunar informari cu privire la activitatea desfasurati, modul de realizare a obiectivelor
stabilite pentru structura condusa si nivelul indicatorilor operativi si de performanta;

Repartizeaza lucrari, in mod echitabil si in concordantd cu importanta postului, pentru personalul
din subordine;

Stabileste masurile necesare pentru cunoasterea si corecta aplicare a legilor, procedurilor de lucru
si dispozitiilor conducatorilor ierarhici, pentru domeniile de activitate de care raspunde;

Asigurd cunoasterea si aplicarea intocmai de catre subordonati a prevederilor legale ce
reglementeaza activitatea structurii conduse;

Organizeaza pregatirea continud de specialitate, de protectie a muncii §i pentru situatii de urgenta
a personalului din subordine, in conformitate cu tematica stabilitd si raspunde de organizarea si
desfasurarea n bune conditii a sedintelor periodice de pregatire profesionala la nivelul serviciului;
Intocmeste planurile de actiune in vederea realizarii obiectivelor stabilite pentru compartimentul
condus si le prezintd conducerii Directiei spre aprobare;

Intocmeste proiecte de contracte/conventii, protocoale de cooperare pe domeniul de activitate al
serviciului;

Verifica, vizeaza si/sau propune spre avizare lucrarile din serviciul condus;

Raspunde de asigurarea controlului intern, cu privire la activitifile desfasurate in sfera de
competenta;

Participa, in conditiile legii, la elaborarea propunerilor de acte normative din domeniul de
activitate al Directiei;
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Intocmeste si gestioneazd o bazd de date reald, actualizatd permanent, inclusiv in format
electronic, privind domeniul propriu de activitate;

Urmareste respectarea normelor de conduita si disciplina de catre personalul din subordine;
Stabileste, in conditiile legii, efectuarea orelor suplimentare peste durata normala a timpului de
lucru sau in zilele de sarbatori legale ori declarate nelucratoare de catre personalul din subordine
si propune plata sau recuperarea acestora;

Intocmeste si urmireste graficul concediului de odihni al personalului din subordine,
corespunzator normelor legale in vigoare si programelor de activitate ale structurii conduse;
Intocmeste graficul de lucru si realizeaza fisa de pontaj lunar pentru personalul din subordine, pe
care o prezintd persoanei desemnate cu normarea si evidenta muncii in cadrul Directiei;
Analizeaza si sprijind constructiv propunerile si initiativele motivate ale personalului din
subordine, benefice imbunatatirii activitatii serviciului;

Organizeaza, planificd, conduce, controleaza si rdspunde nemijlocit de activitatea pe linie de
protectia muncii si situatii de urgenta in cadrul structurii subordonate;

Reprezinta si angajeazd Directia numai in limita atributiilor de serviciu §i a mandatului care i-a
fost incredintat de catre conducerea Directiei, cooperand cu structurile Ministerului Afacerilori
Internelor, alte structuri ale Sistemului de Apdrare Ordine Publicd si Sigurantd Nationala,
organizatii, institutii si autoritdti ale administratiei publice centrale si locale;

Sesizeaza imediat conducerii Directiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia
despre care i-a cunostintd Tn timpul indeplinirii sarcinilor de serviciu sau in afara acestora, chiar
daca acestea nu vizeaza direct domeniul sau de activitate;

Tine evidenta proceselor-verbale de constatare a contraventiilor intocmite de personalul din
subordine §i asigurd punerea in executare a amenzilor contraventionale, cu respectarea
prevederilor legale in domeniu;

Stabileste masurile referitoare la utilizarea tehnicii aflate in dotarea serviciului si raspunde de
modul de indeplinire a acestora;

Gestioneaza si asigura circulatia si operarea documentelor, inclusiv arhivarea acestora;
Informeaza de Indata conducerea politiei locale despre toate evenimentele survenite 1n activitatea
serviciului si tine evidenta acestora;

Desfasoara activitati pentru ca intregul personal sd execute corespunzator sarcinile ce-i revin, sa
aibd o comportare civilizata, sa respecte regulile disciplinare stabilite, propunand recompense si
sanctiuni corespunzatoare;

Intocmeste zilnic nota cu principalele evenimente si o prezinti directorului executiv si directorului
executiv adjunct.

Participd impreuna cu personalul din subordine la desfasurarea activitatilor specifice pentru
realizarea atributiilor serviciului condus cu atingerea obiectivelor stabilite si Incadrarea in limitele
bugetului alocat.

Organizeaza si executa controale asupra activitatii desfasurate de efectivele din subordine;
Confirma pe foile de parcurs cursele efectuate de personalul din subordine cu autovehiculele
aflate n dotarea Politiei locale.

Verifica foile de parcurs intocmite de personalul din subordine.

Analizeaza, zilnic/saptamanal/lunar, activitatea desfasurata de personalul din subordine;

Ia masuri pentru ca personalul din subordine sa execute sarcinile ce ii revin in conformitate cu
prevederile legale, sd aiba un comportament civilizat, s respecte regulile disciplinare stabilite,
propunand recompense sau, dupa caz, sanctiuni corespunzatoare;

Respecta prevederile legilor si ale actelor administrative ale autoritatilor administratiei publice
centrale si locale, precum si regulamentele, metodologiile si procedurile de lucru institutite in
cadrul Politiei locale;

Respecta si aduce la indeplinire ordinele si dispozitiile legale ale sefilor ierarhici, indiferent de
forma in care au fost exprimate: in scris sau verbal; orice eventuald neintelegere cu privire la
continutul ordinelor sau dispozitiilor emise se clarificd la solicitarea subalternului o datd cu
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primirea acestora, ulterior neputdndu-se invoca neintelegerea drept motiv al neindeplinirii ori
indeplinirii defectuoase a acestora;

Respecta normele de conduita profesionala si civica prevazute de lege, folosind timpul de lucru
integral si cu eficientd, indeplinindu-si cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod
constiincios indatoririle de serviciu;

La intrarea in serviciu, semneaza documentele de organizare a serviciului (de exemplu: condica
de prezentd), confirmand ora la care s-a investit cu responsabilitatea serviciului;

La iesirea din serviciu, semneaza documentele de organizare a serviciului, consemnand ora iesirii
din serviciu;

Intervine si 1n afara orelor de program, in limita mijloacelor aflate la dispozitie, pentru exercitarea
atributiilor de serviciu, 1n raza teritoriala de competenta, cand ia la cunostinta de existenta unor
situatii care justifica interventia sa;

La iesirea din serviciu, are obligatia de a intocmi raportul de activitate, potrivit procedurii de lucru
instituite;

Se prezinte de indata la sediul politiei locale sau acolo unde este solicitat in situatii de catastrofe,
calamitati ori tulburari de amploare ale ordinii §i linistii publice sau alte asemenea evenimente,
precum si in cazul instituirii starii de urgenta ori a starii de asediu sau in caz de mobilizare si de
razboi; Aceastd obligatie o va executa din proprie initiativa, dacd mijloacele de comunicare sunt
inoperante.

Raspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor, informatiilor,
masurilor si sanctiunilor stipulate in documentele intocmite;

Raspunde pentru ordinele si dispozitiile date subordonatilor, fiind obligat sd verifice daca acestea
au fost transmise si intelese corect si sa controleze modul de aducere la indeplinire.

Este obligat sd sprijine propunerile si initiativele motivate ale personalului din subordine, in
vederea Tmbunatatirii activitagii politiei locale in care isi desfasoara activitatea, precum si a
calitatii serviciilor publice oferite cetatenilor si sa propund masuri de imbunatatire a activitatii
serviciului condus;

Constata contraventii §i aplica sanctiuni contraventionale pentru nerespectarea normelor legale
privind convietuirea sociala stabilite prin legi sau acte administrative ale autoritatilor
administratiei publice centrale si locale, pentru faptele constatate in raza teritoriala de competenta;
Constata contraventii si aplicd sanctiuni contraventionale pentru incalcarea regulilor de comert
stabilite prin lege, 1n limita competentelor specifice autoritatilor administratiei publice locale;
Constata contraventii si aplicd sanctiuni contraventionale pentru incalcarea regulilor de comert
stabilite prin acte administrative ale autoritatilor administratiei publice centrale si locale;

Constata contraventii, aplicd sanctiuni in cazul nerespectarii normelor privind executarea
lucrarilor de constructii si stabileste masurile necesare intrarii in legalitate, in conditiile legii;
Constata contraventii si aplica sanctiuni pentru incalcarea normelor legale privind protectia
mediului, stabilite in sarcina autoritatilor administratiei publice locale.

Respecta prevederile Codului administrativ;

Respecta prevederile regulamentelor, metodologiilor si procedurilor de lucru instituite in cadrul
Politiei Locale Suceava,;

Respecta normele, instructiunile si legislatia de securitate si sandtate in munca si situatii de
urgenta;

Respecta legislatia aflata in vigoare privind datele cu caracter personal;

Raspunde pentru indeplinirea la termen a masurilor dispuse de Curtea de Conturi;

Desemneaza responsabilul cu riscurile la nivelul serviciului si 1l asistd in procesul de administrare
a riscurilor;

Asigura cadrul organizational si procedural pentru punerea in aplicare de catre intreg personalul
din subordine, a masurilor de control stabilite de Echipa de gestionare a riscurilor (EGR), pe baza
planului de implementare a masurilor de control;

Identifica si actualizeaza obiectivele serviciului derivate din obiectivele generale ale Primariei
Municipiului Suceava;
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Identifica/actualizeaza activitatile si actiunile pentru realizarea obiectivelor specific, precum si
activitatile procedurale;

Elaboreaza proceduri operationale pe care le transmit Comisiei de monitorizare pentru analizare si
avizare, respectiv primarului Municipiului Suceava spre aprobare;

Stabileste indicatori cantitativi si/sau calitativi asociati obiectivelor specifice, care sa raspunda
pachetului de cerinte SMART si monitorizeaza realizarea obiectivelor specifice prin intermediul
acestora;

Monitorizeaza realizarea obiectivelor specifice;

Evalueaza realizarea obiectivelor specifice si intocmeste raportarea privind monitorizarea
performantelor anuale de la nivelul serviciului si le transmite secretariatului Comisiei de
monitorizare, la termenul stabilit de acesta;

Identifica riscurile asociate activitatilor, riscuri care pot afecta atingerea obiectivelor specifice,
aplicand procedura de sistem PS-Managementul riscurilor si decide mdasurile adecvate de
management al riscurilor;

Aproba rapoartele anuale privind desfasurarea procesului de gestionarea a riscurilor de la nivelul
serviciului si le transmite secretariatului Echipei de gestionarea a riscurilor;

Intocmeste informari privind desfisurarea procesului de gestionare a riscurilor la nivelul
serviciului si le trimite spre aprobare Comisiei de monitorizare, la termenul stabilit de aceasta;
Identifica functiile considerate ca fiind in special expuse la coruptie, la nivelul servicului si aplica
masurile adecvate de a reduce riscurile asociate acestora;

Elaboreaza situatia semestriala privind stadiul implementarii subsistemului de control intern
managerial a serviciului si o comunicd, in format hartie, secretaritului Comisiei de monitorizare,
pana la data de 15 a lunii urméatoare fiecarui semestru incheiat;

Efectueazad operatiunea de autoevaluare a subsistemului de control intern managerial existent la
nivelul serviciului, prin completarea chestionarului de autoevaluare pe care il transmite
secretarului Comisiei de monitorizare la termenul stabilit de aceasta;

Ia masuri pentru imbunatatirea sistemului de control intern managerial din cadrul serviciului;
Participa la sedintetele Comisiei de monitorizare;

Nominalizeazd participantii la diferite grupuri de lucru pentru activitati specifice Comisiei de
monitorizare, pe perioade determinate si pentru scopuri bine stabilite in hotararea de infiintare a
lor;

Asigurd aprobarea si transmiterea la termenele de timp stabilite a informarilor/rapoartelor
referitoare la progresele inregistrate cu privire la dezvoltarea sistemului de control managerial, in
raport cu programul adoptat, la nivelul serviciului;

Acceseaza portalul online al Oficiului National al Registrului Comertului pentru obtinerea
informatiilor privind operatorii economici, in vederea indeplinirii atributiilor de serviciu a
politistilor locali si inregistreaza in registru verificarile efectuate;

Réaspunde de 1indeplinirea prevederilor prevazute de protocoalele, contractele de prestari
servicii/achizitii publice din domeniul de activitate al serviciului condus;

indeplineste orice alte atributii legate de specificul sau de activitate, stabilite in conditiile legii;
Raspunde, in conditiile legii, pentru modul in care isi exercitd atributiile de serviciu si duce la
indeplinire sarcinile incredintate, inclusiv de raportare asupra modului de realizare a acestora;
Incilcarea cu vinovitie a atributiilor de serviciu angajeazi raspunderea sa disciplinara,
patrimoniald, civila sau penald, dupa caz, potrivit legii.



